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Abstrak 
Tujuan pengamatan ini adalah untuk mengetahui efektivitas pengelolaan arsip Bagian 
Perlengkapan di RSUD Kabupaten Batang mengenai mekanisme pengelolaan arsipnya. 
Pengelolaan arsip dapat dikatakan efektif apabila dalam menyelenggarakan dan mengurus 
kegiatan kearsipan tidak menimbulkan akibat atau mencapai maksud yang dikehendaki. 
Pengelolaan arsip dinamis dilakukan untuk menjamin ketersediaan arsip dalam 
pennyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat buktiyang sah 
berdasarkan suatu sistem yang memenuhi persyaratan. Prosedur pengarsipan terdiri dari 
prosedur pencatatan, pengendalian dan prosedur penyimpanan. Penelitian ini 
menggunakan penelitian kualitatif dengan menggunakan metode deskriptif. Penelitian ini 
dilakukan di Bagian Perlengkapan RSUD Kabupaten Batang dan data diperoleh melalui 
observasi atau pengamatan langsung, wawancara dengan Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang dan kajian teori atau studi pustaka. Dalam penelitian ini disimpulkan 
bahwa mekanisme pengelolaan arsip barang habis pakai di Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang sudah berjalan akan tetapi masih belum maksimal.Perbaikan guna 
efektivitas pengelolaan arsip dengan cara perlu meningkatkan pengelolaan arsip mulai 
dari pencatatan hingga proses pemusnahan arsip. 
 
Kata Kunci :Efektivitas, Pengelolaan, Arsip 
 
Abstract 
The purpose of this observation is to find out how to manage the Equipment Parts archive 
in Batang District Public Hospital regarding the management of the records. 
Management of records that can be approved effectively in the administration and 
management of archival activities does not need to be done or the desired intentions are 
achieved.Dynamic archive management is carried out to ensure the approval of records 
in the implementation of activities as material for accountability and legal evidence 
based on a system that meets the requirements. The filing procedure consists of recording 
procedures, controls and storage procedures.This study uses qualitative research using 
descriptive methods. This research was carried out in the Equipment Section of the 
District Hospital of Batang and the data obtained through observation or direct, 
interviews with the Equipment Section of Batang District Hospital and theoretical studies 
or literature studies. Batang District Public Hospital has been running but still not 
maximal. Improvements to manage archives by way of increasing records from recording 
to destruction of records 
 
Keywords: Effectiveness, Management, Archives 
 
 :  
VOLUME 1, NOMOR 1, APRIL 2019 
e-ISSN: 2528-097X 
 
HALAMAN 1-11 
2 
 
 
PENDAHULUAN 
Kantor sebagai pusat kegiatan 
administrasi dituntut untuk mampu 
memberikan informasi yang 
dibutuhkan secara cepat, tepat dan 
lengkap. Informasi tersebut dapat 
digunakan sebagai dasar dalam 
pengambilan keptusan dan penentuan 
kebijaksanaan. Informasi mempunyai 
peran penting untuk membantu 
proses pelaksanaan kegiatan, dan 
juga sebagai bahan pertimbangan 
untuk meminimalisir kemungkinan 
kesalahan yang terjadi. Pelaksanaan 
kegiatan administrasi di setiap kantor 
selalu diarahkan untuk tercapainya 
keberhasilan dari tujuan organisasi 
secara efektif dan efisien. Salah satu 
faktor yang dapat menunjang 
keberhasilan kantor dalam mencapai 
tujuan yaitu ketertiban dalam bidang 
administrasi. Ketertiban dalam 
kearsipan merupakan faktor yang 
terpenting menuju keberhasilan suatu 
kantor atau perusahaan.Langkah 
yang dilakukan guna tertib dalam 
kearsipan yakni melakukan 
inventarisasi. Adapun kegiatan dalam 
inventarisasi diantaranya pendataan, 
pencatatan dan pelaporan hasil.  
Kegiatan invetarisasi di RSUD 
Kabupaten Batang tergolong cukup 
banyak salah satunya di bagian 
Umum Kepegawaian dan 
Perlengkapan. Tugas dan 
Kewenangan di unit ini diantaranya 
memberikan pelayanan terhadap 
peminjaman alat, peminjaman ruang 
dan pengelolaan inventaris barang. 
Di unit ini dalam pengelolaan 
inventaris barang terdiri dari dua 
macam yaitu pengelolaan inventaris 
barang habis pakai seperti seperti 
kertas, tinta, amplop dan lain-lain 
serta inventaris barang tidak habis 
pakai seperti komputer, printer, 
proyektor dan lain-lain. 
Untuk mendukung ketertiban 
dalam kearsipan maka diperlukan 
pengelolaan kearsipan dan pelayanan 
yang baik, karena dapat membantu 
pihak lain dalam pengambilan 
keputusan dan kebutuhan informasi 
terhadap barang yang dibutuhkan. 
Arsip merupakan salah satu sumber 
data suatu organisasi yang perlu 
dikelola dengan baik agar 
mempunyai nilai guna terhadap 
organisasi tersebut. Arsip sering kali 
menjadi hal yang kurang 
diperhatikan dalam suatu organisasi. 
Pengelolaan arsip yang kurang baik 
akan menghambat kegiatan pokok 
suatu organisasi. Agar menjadi 
efektif dan efisien dalam pengelolaan 
kearsipan maka penggunaan sistem 
informasi manajemen menjadi solusi 
guna mencapai tujuan yang 
diinginkan oleh kantor atau 
perusahaan.   
Berdasarkan hasil observasi 
awal yang dilakukan peneliti, bagian 
Umum Kepegawaian dan 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang merupakan bagian unit kerja 
yang memiliki tingkat penciptaan 
arsip yang banyak dibandingan unit 
kerja lainnya. Hal ini akan 
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menimbulkan penumpukan arsip dan 
penataan arsip yang kurang rapi. 
Disamping itu, masih ditemukannya 
pencatatan secara manual sehingga 
dalam pengelolaan arsip masih 
terlihat kurang baik. Minimnya 
Sumber Daya Manusia yang 
memiliki pengetahuan di bidang 
kearsipan menjadi permasalahan 
yang dihadapi oleh institusi tersebut 
karena .   
Dalam proses pengelolaan 
persediaan barang habis pakai 
terdapat beberapa kendala yaitu 
sering terjadi ketidakcocokan saat 
menghitung stok barang pada laporan 
dengan stok barang yang ada di 
gudang, laporan transaksi barang 
masuk serta laporan transaksi barang 
keluar masih dikelompokkan 
berdasarkan tanggal sehingga belum 
bisa melihat laporan dalam berbagai 
kategori. Berdasarkan hasil observasi 
awal, kegiatan dalam pengelolaan 
arsip khusunya pada barang habis 
pakai belum dlilaksanakan secara 
optimal. 
Berdasarkan permasalahan 
tersebut maka peneliti tertarik untuk 
meneliti dengan judul “Mekanisme 
Pengelolaan Arsip Barang Habis 
PakaiBagian Perlengkapan Di Rsud 
Kabupaten  Batang”.  
Berdasarkan uraian dari latar 
belakang masalah diatas peneliti 
mencoba untuk merumuskan 
masalah, yaitu : “Bagaimana 
Mekanisme Pengelolaan Arsip 
Barang Habis PakaiBagian 
Perlengkapan Di RSUD Kabupaten 
Batang ? 
 
TINJAUAN PUSTAKA 
Arsip  
Arsip adalah rekaman kegiatan atau 
peristiwa dalam berbagai bentuk dan 
media sesuai dengan perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi 
yang dibuat dan diterima oleh 
lembaga negara, pemerintah daerah, 
lembaga pendidikan, perusahaan, 
organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan dan perseorangan 
dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa dan 
bernegara. Rekaman dapat berbentuk 
tulisan, gambar, suara. Media 
rekaman dapat berupa kertas, film, 
disk, kaset. Pengertian arsip ini 
berkenaan juga dengan berbagai jenis 
arsip. Dalam arti ini, arsip adalah 
satu atau lebih warkat (catatan, 
rekaman, dokumentasi naskah) yang 
memiliki nilai guna dan disimpan 
untuk menjamin keselamatan dan 
persediaanya kembali bilamana 
dibutuhkan. Nilai guna yang 
dimaksud misalnya nilai guna 
administrasi, hukum, keuangan, 
pendidikan, riset dan pembuktian 
(Undang-Undang Republik Indonesia 
No. 43 Tahun 2009).  
 
Peranan Arsip  
Sebagai sumber informasi, maka 
arsip dapat membantu mengingatkan 
dalam rangka pengambilan 
keputusan secara cepat dan tepat 
mengenai sesuatu masalah. Oleh 
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sebab itu, dapat disimpulkan bahwa 
peranan arsip (Sedarmayanti, 
2015:43) adalah sebagai berikut :  
1) Alat utama ingatan organisasi  
2) Bahan atau alat pembuktian  
3) Bahan dasar perencanaan dan 
pengambilan keputusan  
4) Barometer kegiatan suatu 
organisasi mengingat setiap 
kegiatan pada umumnya 
menghasilkan arsip.  
5) Bahan informasi kegiatan ilmiah 
lainnya.  
 
Tujuan Kearsipan  
Tujuan kearsipan (Sedarmayanti, 
2015:43) adalah untuk menjamin 
keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional 
tentang rencana, pelaksanaan dan 
penyelenggaraan kehidupan 
kebangsaan, serta untuk 
menyediakan bahan 
pertanggungjawaban tersebut bagi 
kegiatan pemerintah.   
 
Kegunaan Arsip 
Menurut The Liang Gie 
(2012:117), nilai guna arsip ada 6 
yang disingkat “ALFRED” yaitu:  
A = Administration Value 
(nilai guna administrasi)  
L = Legal Value (nilai guna 
hukum)  
F = Fiscal Value (nilai guna 
keuangan)  
R = Research Value (nilai 
guna penelitian)  
E = Education Value (nilai 
guna pendidikan)  
D = Documentary Value 
(nilai guna dokumen)  
Nilai guna administrasi yaitu 
nilai guna arsip yang keberadaannya 
masih dipertahankan karena nilai 
administrasinya dibutuhkan oleh 
perusahaan. Nilai guna hukum yaitu 
nilai guna arsip yang keberadaannya 
masih dipertahankan karena nilai 
hukum yang terkandung di 
dalamnya. Nilai guna keuangan yaitu 
nilai guna arsip yang keberadaannya 
masih dipertahankan karena nilai 
fiskal yang terkandung di dalamnya. 
Nilai guna penelitian yaitu nilai guna 
arsip yang keberadaannya masih 
dipertahankan karena nilai riset yang 
terkandung di dalamnya. Nilai guna 
pendidikan yaitu nilai guna arsip 
yang keberadaannya masih 
dipertahankan karena nilai 
pendidikan yang terkandung di 
dalamnya. Nilai guna dokumen yaitu 
nilai guna arsipyang keberadaannya 
masih dipertahankan karena nilai 
dokumentasi yang terkandung di 
dalamnya.  
 
Daur Hidup Kearsipan 
Menurut Sambas dan Hendri 
(Aria & Siti, 2018:19) menyebutkan 
daur hidup arsip sebagai berikut : 
“the following steps in the lifecycle 
of a record” : 
a. Creation, receipt and capnature 
of a document (penciptaan, 
penerimaan, dan penangkapan 
dokumen). 
b. Classsification, filing and 
declaration of the document as a 
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record (klasifikasi, arsip dan 
deklarasi dokumen sebagai 
arsip) 
c. Maintenance, use, stroge and 
retrieval of the record 
(pemeliharan, penggunaan, 
penyimpanan dan pengembalian 
atau penemuan arsip) 
d. Disposal of the record 
(pembuangan atau penyusutan 
arsip). 
 
Jenis-Jenis Arsip 
Menurut keperluannya arsip 
dibedakan menjadi 3 macam  
(Maryati, 2014:117) yaitu :  
a. Arsip aktif, arsip yang dalam 
proses penyelesaian. Atau arsip 
yang sering dikeluarkan untuk 
keperluan tertentu.  
b. Arsip pasif, arsip yang jarang 
digunakan karena sudah selesai 
diproses hanya kadang-kadang 
saja masih diperlukan. 
c. Arsip abadi, arsip penting dan 
berlaku untuk selamanya.  
 
Pengelolaan Arsip 
Disamping itu Undang-undang 
No. 43 Tahun 2009 pasal 40 ayat 2 
tentang kearsipan menerangkan 
bahwa pengeloaan arsip dinamis 
meliputi: penciptaan arsip, 
penggunaan arsip, dan pemeliharaan 
arsip serta penyusutan arsip. 
Sedangkan menurut Agus Sugiarto 
dan Teguh Wahyono (2014:32) 
pengelolaan arsip dinamis dilakukan 
untuk menjamin ketersediaan arsip 
dalam pennyelenggaraan kegiatan 
sebagai bahan akuntabilitas kinerja 
dan alat buktiyang sah berdasarkan 
suatu sistem yang memenuhi 
persyaratan.  
Prosedur pengarsipan menurut 
Maryati (2014:32) terdiri dari 
prosedur pencatatan, pengendalian 
dan prosedur penyimpanan.  
a. Prosedur Pencatatan dan 
Pengendalian 
Pencatatan dan pengendalian 
surat masuk/keluar bisa 
dilakukan dengan menggunakan 
buku agenda, lembar disposisi 
dan kartu kendali.  
b. Prosedur Penyimpanan  
Setelah melalui prosedur 
pencatatan dan pengendalian 
selanjutnya surat atau dokumen 
masuk ke tahap penyimpanan, 
adapun langkah-langkah 
penyimpanan antara lain :  
1) Membuat indeks, yaitu 
dengan memberikan nama 
antara lain nama orang, nama 
perusahaan, nama tempat, 
subjek, angka dan lainnya. 
2) Dokumen diberi kode, 
pemberian kode pada kata 
indeks yang dipilih dengan 
warna mencolok. 
3) Menyortir, setiap kelompok 
diurutkan menurut tanggal. 
Cara ini memudahkan proses 
penyimpanan terakhir 
berdasarkan klasifikasi dan 
urutan yang telah ditentukan.  
4) Menyimpan atau 
menempatkan di almari arsip 
dan diberi label. 
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c. Sistem Pengarsipan, 
penyimpanan di lemari arsip 
dilakukan dengan beberapa cara 
antara lain : sistem abjad, sistem 
nomor, sistem geografis, sistem 
subjek dan sistem kronologis.  
d. Pemusnahan arsip. Terbatasnya 
tempat atau ruangan untuk arsip, 
sementara dokumen atau arsip 
setiap hari bertambah terus. Oleh 
karena itu perlu dilakukan 
pemindahan ke depo arsip atau 
pemusnahan untuk arsip yang 
sudah tidak diperlukan lagi atau 
yang sering disebut dokumen 
inaktif. Metode pemusnahan 
arsip ada beberapa antara lain : 
peranjangan, pembakaran, 
pemusanahan kimiawi dan 
pembuburan.  
 
Kerangka Berpikir  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
METODE  
Penelitian ini menggunakan 
penelitian kualitatif dengan 
menggunakan metode 
deskriptif.Analisis deskriptif 
digunakan untuk menganalisis data 
dengan mendeskripsikan atau 
menggambarkan data yang 
terkumpul sebagaimana adanya tanpa 
bermaksud membuat kesimpulan 
yang berlaku untuk umum atau 
generalisasi (Aria & Siti, 2018:22). 
Penelitian ini dilakukan di Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang dan data diperoleh melalui 
observasi atau pengamatan langsung, 
wawancara dengan Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang dan kajian teori atau studi 
pustaka.   
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
 
Mekanisme Pengelolaan Arsip 
Barang Habis Pakai Bagian 
Perlengkapan di RSUD Kabupaten 
Batang 
Arsip merupakan alat pengingat, 
baik bagi organisasi maupun bagi 
pimpinan. Oleh sebab itu, mengatur 
dan memelihara arsip sebaik 
mungkin agar memudahkan 
penemuan kembali bila sewaktu-
waktu diperlukan. Pengelolaan arsip 
secara baik dan benar, merupakan 
aset suatu organisasi dan sebagai 
bahan pengambilan keputusan 
organisasi, pemerintah maupun 
swasta. Dengan pengelolaan arsip 
yang baik dan benar pengambilan 
keputusan dapat dilakukan dengan 
cepat dan tepat.  
Bagian Perlengkapan di RSUD 
Kabupaten Batang merupakan unit 
a. Pencatatan dan Pengendalian 
b. Penyimpanan 
c. Sistem Pengarsipan 
d. Pemusnahan arsip 
Maryati (2014:32) 
Efektivitas 
Pengelolaan Arsip 
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bagian yang sangat berhubungan 
dalam pengelolaan arsip khususnya 
pengelolaan arsip barang habis pakai. 
Oleh karena itu apsek pengelolaan 
administrasinya terutama mekanisme 
pengelolaan arsip barang habis pakai 
harus dikelola dengan baik dan benar 
agar pimpinan atau bagian tersebut 
dapat mengambil keputusan dengan 
cepat. Jika dalam pengelolaan arsip 
barang habis pakai tidak dikelola 
dengan baik maka akan menjadi 
hambatan dalam pengambilan 
keputusan.  
Mekanisme pengelolaan arsip 
pada dasarnya untuk menata dan 
mengelola arsip aktif yang masih 
digunakan dalam kegiatan sehari-hari 
dan dikelola sebaik mungkin agar 
sewaktu-waktu arsip tersebut 
dibutuhkan bisa ditemukan dengan 
mudah. Mekanisme pengelolan arsip 
aktif memiliki empat tahap yakni :  
a. Pencatatan dan Pengendalian 
Penerimaan dan 
pencatatan arsip merupakan 
salah satu pendukung 
keberhasilan pengelolaan arsip. 
Tujuan dari pencatatam dan 
pengendalian adalah untuk 
mengontrol kegiatan, kualitas, 
luantitas, waktu, biaya ataupun 
untuk mengetahui apakah sesuai 
dengan apa yang direncanakan. 
Jadi pencatatan dan 
pengendalian sebagai fungsi 
evaluasi terhadap kinerja.  
Di Bagian Perlengkapan 
RSUD Kabupaten Batang telah 
melakukan prosedur pencatatan 
dan pengendalian dengan 
menggunakan buku. Pencatatan 
di buku agenda digunakan untuk 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar seperti surat permintaan 
barang dari bagian lain di RSUD 
Kabupaten Batang, surat 
penawaran dan surat pembelian 
barang serta masih banyak lagi.  
Pengendalian arsip, 
dimana setiap catatan arsip harus 
diberikan identifikasi yang jelas 
seperti nama indeks arsip, judul 
pada dokumen arsip agar mudah 
mengenali berbagai jenis arsip 
yang disimpan.   
Berdasarkan hasil 
observasi dan wawancara 
mengenai penerimaan, 
pencatatan dan pengendalian, 
Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang sudah 
menjalankan prosedur yang telah 
ditetapkan, pencatatan dilakukan 
di buku agenda berdasarkan 
formulir atau surat permintaan 
barang dari setiap bagian atau 
ruangan di RSUD Kabupaten 
Batang. Pencatatan arsip barang 
habis pakai ditata sesuai dengan 
abjad namun keterbatasan SDM 
di bagian tersebut 
mengakibatkan adanya 
kesalahan dan  kurang telitinya 
petugas dalam melakukan 
pencatatan serta penataanya 
tidak berurutan.  
Pengendalian arsip di 
Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang menggunakan 
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buku agenda dan formulir 
permintaa barang. Cara 
pengendalian catatan arsip yang 
dijalankan di RSUD Kabupaten 
Batang terkait barang habis 
pakai antara lain : bahwa setiap 
catatan arsip barang habis pakai 
di simpan oleh bagian 
Perlengkapan dan melakukan 
penginputan data dalam bentuk 
soft file, setiap bagian atau ruang 
menentukan penanggung jawab 
penyimpanan arsip atau formulir 
dan menyimpan barang 
permintaanya agar mudah 
menemukannya dan untuk 
menghindari hilangnya catatan 
arsip tersebut. Dengan adanya 
pengendalian tersebut maka 
kesalahan dan ketidak telitian 
dalam pencatatan dapat di 
ketahui dengan cepat. 
b. Penyimpanan 
Penyimpanan arsip 
merupakan salah satu 
pendukung keberhasilan dalam 
pengelolaan arsip. Penyimpanan 
arsip di RSUD Kabupaten 
Batang menggunakan sistem 
tunggal yang berdasarkan 
tanggal dari arsip tersebut. 
Penyimpanan di Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang menggunakan rak dan 
almari, adapun prosedur yang 
dilakukan yakni : melakukan 
penyortiran datau memisah-
misahkan surat sesuai dengan 
tanggal masuk di Bagian 
Perlengkapan, menyimpan surat 
ke dalam map atau penyimpanan 
surat atau arsip ke dalam rak 
atau almari. 
Setelah melakukan 
penyimpanan arsip, dilakukan 
pemeliharan arsip. Pemeliharan 
arsip merupakan usaha 
keselamatan arsip dengan cara 
menyimpan, mengambil 
kembali, mengawasi, merawat, 
melindungi arsip dari berbagai 
faktor yang dapat merusak dan 
memusnahkannya.  
Berdasarkan hasil 
obersvasi dan wawancara, untuk 
penyimpanan arsip yang dimiliki 
Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang belum cukup 
lengkap hanya ada beberapa rak 
dan almari sedangkan arsip yang 
masuk ke bagian tersebut cukup 
banyak. Disamping itu, 
penyimpanan arsip di Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang masih menjadi satu 
dengan ruang pegawai dan 
dinding ruangan belum terbuat 
dari bahan tahan api dan belum 
terbebas dari gangguan rayap, 
tikus dan serangga. Sedangkan 
kondisi lingkungan 
penyimpanan arsip seperti 
cahaya yang masuk ke dalam 
ruangan sudah cukup baik 
karena sinar matahari tidak 
langsung mengenai arsip yang 
disimpan, keadaan temperatur 
dan kelembaban udara yang 
masih kurang baik karena suhu 
dan kelembabanya tidak dapat 
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dikontrol serta warna ruangan  
yang digunakan warna cerah 
tidak mengganggu kerja 
pegawai. Yang masih perlu 
diperhatikan lagi dalam 
penyimpanan arsip adalah 
kondisi rak, almari arsip dan 
lingkungan di sekitarnya karena 
masih kurang terawat yang 
mengakibatkan banyaknya debu 
yang mempel di arsip sehingga 
terjadinya kerusakan pada arsip 
tersebut.  
Pemeliharaan arsip di 
Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang tidak ada 
pemeliharan yang terjadwal 
terhadap arsip-arsip yang 
disimpan. Pemeliharan arsip 
tersebut masih dilakukan secara 
sederhana yakni dengan 
menggunakan kemoceng, 
karyawan sekali-kali 
membersihkan almari berserta 
arsip yang ada didalamnya dari 
debu dan di simpan box file. 
c. Sistem Pengarsipan 
Sistem pengarsipan yang 
diterapkan di Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang menggunakan sistem 
tanggal sesua dengan tanggal 
arsip tersebut. Karena 
terbatasnya SDM dan jumlah 
arsip yang cukup banyak maka 
terjadi penataan arsip yang tidak 
berurutan atau tidak sesuai 
dengan sistem tanggal.  
d. Pemusnahan arsip 
Arsip dinamis yang 
disimpan mempunyai banyak 
kegunaan, tetapi waktu ke waktu 
jumlah arsip bertambah banyak 
dan arsip tersebut tidak 
selamanya dipergunakan atau 
nilai kegunaanya berkurang. 
Untuk mengantisipasi 
bertambahnya volume arsip 
yang kian bertambah maka harus 
dilakukan kegiatan penyusutan 
dan pemusnahan arsip.  
Penyusutan dan 
pemusnahan arsip penting dalam 
organisasi karena salah satu 
rangkaian kegiatan pengelolaan 
arsip. Penyusutan dan 
pemusnahan arsip dilakukan 
dengan tujuan untuk 
mengendalikan arus arsip yang 
tercipta secara terencana dan 
menyelamatkan arsip sebagai 
bukti pertanggungjawaban. 
Penyusutan arsip juga dapat 
menghemat biaya untuk 
keperluan ruangan, peralatan, 
pemeliharaan dan tenaga.  
Berdasarkan hasil 
observasi dan wawancara, 
Bagian Perlengkapan RSUD 
Kabupaten Batang untuk 
pengelolaan arsip barang habis 
pakai belum dilakukan 
penyusutan dan pemusnahan 
arsip. Hal ini terlihat terjadinya 
penumpukan jumlah arsip di 
setiap ruangan atau unit kerja. Di 
samping itu, ada arsip yang 
sudah dalam kategori inaktid 
namun belum dilakukan 
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penyusutan arsip sehingga arsip 
aktif yang baru tertumpuk dan 
berantakan di meja-meja kerja.  
Melihat kondisi tersebut 
akan berdampak terhadap 
kinerja karyawan tersebut 
dikarenakan penumpukan arsip 
atau bertambahnya volume arsip 
di Bagian Perlengkapan maupun 
di bagian lainnya.   
 
SIMPULAN 
Berdasarkan hasil pengamatan 
dan pembahasan mengenai 
mekanisme pengelolaan arsip barang 
habis pakai Bagian Perlengkapan di 
Rumah Sakit Umum Daerah (RSUD) 
kabupaten Batang, peneliti dapat 
menyimpulkan sebagai berikut : 
mekanisme pengelolaan arsip barang 
habis pakai di Bagian Perlengkapan 
RSUD Kabupaten Batang sudah 
berjalan akan tetapi masih belum 
maksimal seperti proses pencatatan 
yang kurang teliti sehingga 
berdampak pada sistem pengendalian 
yang kurang baik, sistem 
penyimpanan di Bagian 
Perlengkapan RSUD Kabupaten 
Batang sudah berjalan akan tetapi 
masih menggunakan peralatan 
sederhana dan sistem pemeliharan 
arsip dilakukan secara sederhana 
dengan cara membersihkan 
menggunakan kemoceng serta tidak 
adanya jadwal rutin dalam 
melakukan perawatan arsip, sistem 
pengarsipan hanya berdasarkan 
tanggal berkas dan sistem 
pemusnahan arsip belum dilakukan 
hal ini mengakibatkan banyaknya 
arsip yang menumpuh di meja-meja.  
Dari hasil tersebut maka perlu 
adanya perbaikan guna efektivitas 
pengelolaan arsip dengan cara perlu 
meningkatkan pengelolaan arsip 
mulai dari pencatatan hingga proses 
pemusnahan arsip, untuk 
memperlancar mekanisme 
pengelolaan arsip perlu diadakannya 
penambahan jumlah sumber daya 
manusia dan memberikan pelatihan 
terkait manajemen kearsipan, perlu 
adanya ruangan khusus untuk 
penyimpanan arsip barang habis 
pakai dan menambah fasilitas 
penyimpanan arsip sehingga 
pengelolaan arsip dapat berjalan 
dengan baik dan perlu membuat 
jadwal perawataan atau pemeliharaan 
arsip serta jadwal retensi arsip agar 
arsip terpelihara dengan baik dan 
tidak adanya penumpukan arsip.   
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